Meerdere werkbladen in Excel 


Waar gaat je 


geld naartoe ? 


Werk je al een tijdje met rekenbladen in Excel, bijvoorbeeld om je uitgeleende cd's bij te houden of 
om je huishoudbudget te beheren? Dan heb je misschien al gemerkt dat zo’n werkblad na een tijdje 
onoverzichtelijk wordt. De oplossing: meerdere werkbladen gebruiken. Aan de hand van je huishoud- 
budget leggen we je stap voor stap uit hoe je dat het beste doet. # rreoerick conors 


A: voorbeeld voor deze workshop gebruiken we het beheer van 
een huishoudbudget van een gezin zonder kinderen. In dit budget 
wil het gezin alle inkomsten en uitgaven noteren. Om het eenvoudiger 
te houden, gaan we ervan uit dat er maar één bankrekening is en dat 
beide gezinsleden (Jan en Christine) steeds alles samen uitgeven. In het 
Excel-bestand zullen zowel regelmatige uitgaven (huur, elektriciteit, 
telefoon, …) als eenmalige uitgaven (aankoop nieuwe gsm, reizen, …) 
voorkomen. Aan het einde fleuren we alles op met een mooie grafiek. 


STAP 1 / WERKBLADEN AANMAKEN 


Open Excel en maak een nieuw bestand aan. Onderaan zie je drie werk- 
bladen: BLao1, BLap2 en BLaD3. Eerst voeg je een aantal werkbladen toe, 
want met drie hebben we niet genoeg. Klik met de rechtermuisknop op 
BLAn3 en kies Invoegen. Kies WerkBLap en klik op OK. Doe dat nog twee- 
maal, zodat je zes werkbladen hebt. Klik nu met de rechtermuisknop 
op het linkerblad en kies Naam wiJzicen. Geef dit de naam APPARTEMENT. 
Verander ook de namen van de andere vijf tabbladen, zodat je — in de 
juiste volgorde — APPARTEMENT, ABONNEMENTEN, HuisHOUDEN, VARIA, INKOMSTEN 
en SAMENVATTING hebt staan. 

Om het allemaal wat aantrekkelijker te maken, kan je de tabbladen ook 
een kleurtje geven. Klik met de rechtermuisknop op een tabblad en kies 
TagkteuR (zie afbeelding 1). Bewaar het document alvast onder de naam 
BUDGET.XLS. 


B microsoft Fxcel_ hudget.xls 


Vijf werkbladen, in duidelijke kleuren. 
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EE Microsoft Excel — budpet.xis 


SE _#& Uagaven appartement 
8 


Geef voor de duidelijkheid titels aan je werkbladen. 


STAP 2 / TITELS TOEVOEGEN 


Eerst is het nuttig om elk werkblad een titel en een subtitel te geven. 
Voor het eerste werkblad, AppartEMENT, kan dat bijvoorbeeld Uitgaven 
APPARTEMENT 01/01/2005 — 31/12/2005 zijn. Omdat die periode voor elk 
tabblad gelijk is, kunnen we hier een klein trucje toepassen: selecteer 
onderaan alle tabbladen door de Crer-knop ingedrukt te houden tijdens 
het klikken. In cel A2 tik je 01/01/2005 — 31/12/2005. Op alle zes de 
werkbladen is de periode nu vermeld. Vervolgens gaan we weer elk 
werkblad apart aanpassen, en dus maken we de selectie ongedaan door 
op een van de werkbladen te klikken. In cel A1 vul je UrtcavEN APPARTEMENT 
in op het eerste blad, Hursnounurreaven op het derde blad, enzovoort. Zet 
cel A1 en A2 in het vet (zie afbeelding 2). 


STAP 3 / VASTE KOLOMMEN 


Een Excel-blad is niets zonder kolommen. In elk blad gaan we daarom 
een aantal vaste kolommen vermelden: Datum, BESCHRIJVING, FACTUURNUMMER 
en Bepraa. Voor de eenvoud gaan we er hier van uit dat elke binnenko- 
mende factuur ook effectief betaald wordt. Net als in stap 2 kunnen 
we het trucje met de Cre-knop toepassen: houd Creu ingedrukt en klik 
de eerste vier werkbladen aan. Nu kan je in rij D bovenstaande kolom- 
titels invullen. Tegelijkertijd gaan we ook de kolommen A en D “format- 


Celeigenschappen 


Voorbeeld 
Standaard Uitgaven appartement 
Getal 


Valuta Iype: 
Financieel “14/03/2001 ml 
nen Ree 14 maart 2001 | 
Percentage 14/03/01 i 
Sr 14-03-01 
Wetenschappelijk 14.03.01 
Teken 2001-03-14 
‘Speciaal = 
\Aangepast Locatie: En 
Nederlands (België) vl 
Ï Bij datumnataties worden de seriële getallen vaor datums en tijden als 
Kies de d den d le getall d den al 
vi datumwaarden weergegeven. Behalve voor items met een asterisk (*) wordt bij 
Juiste toegepaste notaties niet de volgorde van de datumnatatie van het 
datum- besturingssysteem gebruikt, 
ormat- 
oe 3 
tering. 


teren’. Voor kolom A gebruiken we een datumformaat. Klik op de ko- 
lomhoofding A en kies CELEIGENSCHAPPEN. Selecteer patrum en een 
DATUMFORMAAT, bijvoorbeeld 14/03/2001 (zie afbeelding 3). Doe nu het- 
zelfde voor kolom D, maar kies Varura. Naast SymgooL kies je € Euro 
(€ 123), 2 ecrmaten en klik je op OK. 


STAP 4 / GEGEVENS INVULLEN 


Nu komt het saaie deel: het invullen van de gegevens en getallen. In 
het tabblad APPARTEMENT vullen we niet alleen de maandelijkse huur in, 
maar ook voorschotten op elektriciteit, de maandelijkse huurkosten, 
en enkele extra kosten zoals kleine reparaties ten laste van de huurder. 
We doen dit ook voor de andere tabbladen, en wel als volgt (zie afbeel- 
ding 4): 

Abonnementen: gsm-abonnement, kabel-tv-abonnement, abonne- 
ment op tijdschriften/kranten, … 

Huishouden: dit tabblad bevat vooral de aankoop van voedsel, drank, 
enzovoort. 

Varia: dit bevat eenmalige aankopen, zoals de aankoop van een auto, 
maar ook etentjes op restaurant, en minder leuke zaken als boe- 
tes. 

Inkomsten: hier noteren we het nettoloon van beide partners. De 
titelkop FactuurNumMeR mag je hier verwijderen. 
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4 (Damn 


Beschrijving 


5 | 1OU/2O0S Huur januant 
‚_MOI/200S Kosten januan 
‚ 80/2005 Eloktricite - voorschot 


MOI2/2005 Huur februar 


J | 12/2005 Kosten februar 
BOOS Elektncited - voorschot 
| 10/2005 Huur maan 


} MIM200S Kosten maart 
‚ BOMAOOS Elektricites - voorschot 
1004/2006 Huur april 
1004/2005 Kosten aprd 
5 | BO4/2005 Eloktricite® - voorschen 
17, 1005/2005 Huur mei 
‚ MOS/2005 Kosten mer 
6805/2005 Elektricites - voorschot 


se esReures 


Î 


Alle gegevens zijn netjes ingevuld! 


d \Datum Beschrijving 
| 1401/2005 Proximus Jan 
‚1401/2005 Abonnement Clickx 
‚16/01/2005 Proximus Christine 
8 | 22/01/2005 Telenet intermetabonnement 
9 | 14/02/2005 Proximus Jan 
‚ 1A2/2005 Jaarabonnement kabeltv 
| 16/02/2005 Proximus Christine 
| 22/02/2005 Telenet internetabonnemert 
‚14/03/2005 Proximus Jan 
| 16/45/2005 Proximus Christine 
| 20M2005 Telenet internetabonnement 
‚1204/2005 Jaarabonnemerit De Standaard 
‚14/04/2005 Proximus Jan 
‚16/04/2005 Proximus Christine 
22/04/2005 Telenet internetabonnement 
| 20 | 14/05/2005 Proximus Jan 
21 | 16/05/2005 Proximus Christine 


Voeg ook telkens de totalen aan elk werkblad toe. 


STAP 5 / TOTALEN BEREKENEN 


Het is een goed idee om in elk werkblad het voorlopige totaal te be- 
rekenen. Omdat je niet kan weten hoe lang de lijst is, beslissen we om 
het totaal telkens in cel F5 te zetten. Ga in de cel staan en klik op de 
Som-knop (met het sigma-teken). Selecteer nu het hoofd van kolom D 
en druk op Enter. Doe hetzelfde in de andere tabellen, of gebruik de 
Crru-truc (zie stap 2). Je kan deze cel ook een ander kleurtje geven 
met de knop OpvurkLeur (zie afbeelding 5). 


STAP 6 / CELLEN UIT ANDERE WERKBLADEN KOPIËREN 


Nu alle gegevens in de werkbladen met inkomsten en uitgaven staan, 
is het tijd om het werkblad Samenvatting onder handen te nemen. Eerst 
berekenen we hoeveel de totale uitgaven zijn, aan de hand van de cel- 
len Toraar die we aanmaakten op de andere werkbladen. De sleutel tot 
een succesvol einde van deze workshop, is gegevens opvragen uit an- 
dere werkbladen. Een waarde uit een cel in een ander werkblad opvra- 
gen doen we door als formule bijvoorbeeld =Inkomsten!F5 in te tikken. 
Je begint dus met de naam van het werkblad, bijvoorbeeld INKoMsTEN, 


Ì Microsoft Facel_ budpet.xis 


1 \Budgetoverzicht 
5104/04/2005 . 31/12/2005 


€4.001,12 


De inhoud van een cel uit een ander werkblad weergeven. 
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A 
1 Uitgaven appartement 


2 (04/01/2005 . 31122005 


Beschrijving 


5 | 1401/2006 Huur janvari 


| UO1/2005 Kosten januari 
01/2005 Elekaricitei - voorschot 


8 | 1/02/2005 Huur februari 
MI2Y2005 Kosten februan 


10 8412/2005 Elekdriciteit » voorschot 
1403/2005 Huur maart 
102005 Kosten maart 


13/ 80/2005 Elektnciten - voorschot 


| 04/2005 Huur april 
| 1404/2005 Kosten april 
B04/2005 Elelanciei - voorschot 


17) VOS/ODS Huur mei 
18, 1405/2005 Kosten mei 


| BOS/2005 Elektriciteit - voorschot 


Boeren Beeld ivoegen Coma Extra Gfk Venster 


A 
1 [Budgetoverzicht 
01/01/2005 . 31/12/2005 


Inkomsten 
Totaal inkomsten 


12 |Fotal Uitgaven 


14 | Spaarbedrag 
16 


Dat reisje naar IJsland en die scooter hebben een flinke hap uit het budget genomen. 


Clickx Magazine 121 « 13 juni 2006 


dan een uitroepteken (!), en daarna de cel. Wil je bijvoorbeeld cel F5 
van het werkblad Inkomsten in een ander werkblad gebruiken, dan ge- 
bruik je dus =Inkomsten!F5. In het werkblad SAMENVATTING zetten we ook 
nog de waarden van de vier andere werkbladen op een rijtje (zie af- 
beelding 6). Verander de celeigenschappen van kolom B ook in die voor 
valuta, zoals in stap 3. 

Weet je trouwens niet precies in welke cel de waarde stond, tik dan 
gewoon een = in en ga naar het werkblad. Klik op de cel, zodat ze 
omlijnd wordt, en druk vervolgens op Enter. De waarde van de cel, met 
de juiste formule, verschijnt automatisch in het werkblad SAMEnvar- 
TING. 


STAP 7 / SPECIFIEKE TOTALEN TOEVOEGEN 


Stel dat je specifiek geïnteresseerd bent in de maandelijkse huur die 
je betaalt, en dat je het totaal van enkel en alleen de huur (zonder 
kosten) apart wil zien in de samenvatting. Ook dat is mogelijk. Ga naar 
het werkblad Samenvatting, klik een cel aan en klik op het som-icoontje 
(met de sigma). Ga nu naar het werkblad Appartement en selecteer het 
bedrag van de huur. Hou Creu ingedrukt om meerdere cellen te selec- 
teren (zie afbeelding 7a). Als je klaar bent, druk je op Enter. Je krijgt 
nu de som te zien, en er wordt gebruik gemaakt van een lange for- 
mule: =SOM (ApPARTEMENT!D5 ; APPARTEMENT! D8 ; APARTEMENT! D11; APPARTEMENT! 
D14;ApPARTEMENT!D17). 

Je kan ook deze kolom formatteren als valuta, zoals in stap 3. Maak 
ook nog een cel ToraaL uitGaven aan, waarin je de totalen van werkbladen 
1 tot 4 optelt. Dat kan ook met het Som-pictogram. Je kan nu ten- 
slotte het verschil berekenen tussen inkomsten en uitgaven, ook wel 
het bedrag dat je in totaal gespaard zou kunnen hebben. Klik een cel 
aan, tik = in en klik op de cel met de inkomsten. Tik daarna een min- 
teken, en klik op de cel van de uitgaven, waarna je op Enter drukt. De 
formule is =B5-B12, en in de cel zie je je spaarbedrag staan (zie af- 
beelding 7b). 


STAP 8 / GRAFIEKEN MAKEN 


Nu je alles weet over het werken met meerdere werkbladen, kan je het 
werkblad SaMenvarrinG opfleuren met enkele grafieken. Stel dat je een 
eenvoudige taartgrafiek wil met de verdeling van de uitgaven. Selec- 
teer dan de vier uitgaven en de beschrijving (in ons voorbeeld cellen 
A7 tot B11), en klik op de knop Wizaro GRAFIEKEN. Kies CirkeL en zoek een 
mooi diagram uit, bijvoorbeeld met een 3D-effect. Klik driemaal op 
Vorcenpe en daarna op Vorrooren (zie afbeelding 8). Experimenteer met 
de grafiekopties en het grafiekgebied door met de rechtermuisknop op 
de grafiek te klikken. Succes! « 


OP ONZE WEBSITE 


Het rekenblad dat we in deze workshop gebruikten, met alle 
formules en gegevens, kan je downloaden op onze website www] 
lickkmagazine.be, onder de rubriek AanvuLLers. 


